[‘)3")3333»\»0u))))‘)‘))))))))))>w>)>>‘>x

)
D

\llmstt rio de Salud

sssssss que atendemos personas

HOSPITAL NACIONAL

DOS DE MAYO

MANUAL
DE
PRO(‘I{ESOS
PROCEDIMIENTOS
DE LA
OFICINA EEECUTIVA

ADMINISTRACION
2013

“y




Ministeric de Salud BLICA DEL
, ) 0 P,
Hospital Nacioral y %

“Dos de Mayo”

w0616 .20)3 [ ) snar

s LI 7
L2 Fde Di ‘;)‘*mge 2013

......................

Visto, el Expediente Administrativo N°® 025163 que contienen el INFORME N°©
20-2013-OEPE-N°050-ETO-HNDM, de fecha 27 de diciembre del 2013, de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el expediente de vistos, se remite el Manual de Procesos y
Procedimientos actualizado de la Oficina Ejecutiva de Administracion del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, cuyo objetivo es la actualizacion,
estandarizacion y sistematizacion de los procesos y procedimientos
correspondientes;

oo, Que, la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través del
S\ INFORME N° 020-2013-OEPE-N°050-ETO-HNDM, sefiala que la actualizacion
L34 < :|ide los Manuales de Procesos y Procedimientos se ha efectuado de acuerdo a
7/ 1o establecido en Ja Directiva Administrativa N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
“‘Directiva para la formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, por [o
que recomienda su aprobacidon mediante la resolucion  directoral
correspondiente;

Que, con la Resolucién Directoral N° 0527-2010/D/HNDM, de fecha 30 de
diciembre del 2010, se aprobé el anterior Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administracion, la misma que se
debe revocar a través de la presente resolucion directoral;

Con el visado de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, aprobado por Resoclucién Ministerial N° 603-2006/MINSA vy, el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”,
aprobado por Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA:;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo
que consta de cincuenta y cinco (55) paginas y que como documentos adjuntos
forman parte integrante de la presente Resolucion.

J. Vargas




Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, es responsable
de la supervision del cumplimiento del Manual de Procesos y Procedimientos

citado.
Revocar la Resolucién Directoral N° 0527-2010/D/HNDM, de

2010, en la parte que aprueba el Manual de

> FV
=

55
S5

., Articulo 3°.-
fecha 30 de diciembre del
¥ < 5//Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Articulo 4°- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la
Portal de Internet del Hospital Nacional
la direccion electrénica:

presente Resolucion Directoral en el
Mayo”, en

‘Dos de
http://ndosdemayo.gob.pe/normatividad
Registrese, comuniquese y publiquese;

MiIN ERIO DE LUD
HO! L L DE MAYD"
\

Dr. JOSE WILFREDO ROCA MENDOZA
IRECTOR GENERAL

JWRMW/SRLIOCROMEVT/jevi.

C.el
- Direccion General.
- Direccién Ejecutiva de Administracion.
- O.E. Planeamiento Estratégico.
- 0. Asesoria Juridica.

- Archivo.

J.Vargas
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1. Autorizacion de la Solicitud de Vehiculos.
2. Autorizacion de Contrato de Personal.

3. Solicitud de Reparacién y/o Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Equipos Biomédicos y Electromecanicos.

4. Autorizacion de Desplazamiento Externo y/o Salida de Equipos para
Reparacion o Mantenimiento.

5. Aprobacion de Proyecto de Resolucion Directoral de Impugnacion a Actos
Administrativos del Proceso de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

6. Procedimiento de Incautacion de Medicamentos y Material Médico.

7. Aprobacion de Expedientes de Contratacion de Procesos.

8. Conformacion de Comité Especial, Comité Permanente y Comité Ad Hoc
para los Procesos de Seleccion del Plan Anual de Contrataciones del HNDM

9. Aprobacion de Bases de Procesos de Seleccion.

10. Verificacion Posterior a los Procesos de Seleccion

11.Verificacion Aleatoria (antes de suscribir contratos) a los procesos de

seleccion.

CAPITULO V: DECRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.......ccccoviviieeeinereeeeeeeeennn, 7

Anexos: Flujogramas de Procedimientos.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administracion
del Hospital Nacional Dos de Mayo es el documento técnico normativo de gestion
institucional que, establece el qué y el cémo de los procesos y procedimientos
respectivamente, es decir qué procesos se tienen que realizar y cémo ejecutarlos
cada uno de ellos dentro del contexto de la organizacion de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, por lo tanto define los pasos o actos administrativos u operativos a
llevarse a cabo, todo ello en correlacion a que se logren los objetivos funcionales y
consecuentemente los institucionales o estratégicos del Hospital.

Los pasos o actos que se mencionan en el parrafo-anterior estan articulados tanto en
forma secuencial, es decir uno seguido del otro, de modo tal que, para que se cumpla
el segundo debe cumplirse el primero y, asi sucesivamente y; también articulados
reciprocamente, es decir en paralelo, esto significa que a lo largo de su trayectoria o
desplazamiento, un procedimiento se nutre o se alimenta de informacién de otro
procedimiento que también se desplaza paralelamente a este, pero este suministro
de informacién es mutuo entre dichos procedimientos.

Consecuentemente los procesos y procedimientos de la Oficina Ejecutiva de
Administracion estan integrados y cohesionados internamente vy, relacionados
funcionalmente con los procesos y procedimientos de las demas unidades organicas
correspondientes del Hospital Nacional Dos de Mayo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de
Administracién se formula a propuesta de sus integrantes y, ha sido evaluado
técnicamente por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, habiéndose
efectuado las recomendaciones vy, por lo tanto, las modificaciones y ajustes como
corresponde, estando expedito para su aprobacién por las instancias de decision y de
la Direccion General de nuestro Hospital.

Asi mismo, el presente documento normativo podra ser actualizado a propuesta de la
Oficina Ejecutiva de Administracién o de la unidades organicas del Hospital Nacional
Dos de Mayo, quienes presentaran sus proyectos a la Direccion General del Hospital,
a fin de ser remitidos a esta Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para la

consistencia y evaluacién técnica correspondiente.

o
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CAPITULO Il
OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es el documento técnico
normativo de gestion institucional que tiene los siguientes objetivos:

1. Normar, estandarizar y establecer formalmente la secuencia y reciprocidad
l6gica, coherente y sistematica de los procedimientos de los Procesos
Organizacionales realizados por los cargos de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, con el detalle de sus pasos o actos vy flujos, para el logro de los
objetivos de la misma y del Hospital.

2. Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal de la Oficina, que

le permitan cumplir con los objetivos funcionales previamente determinados.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACIO,




» Ministerio de Salud
; Hospital Nacional
~§% “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CAPITULO III
BASE LEGAL

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

Ley N° 25323 — Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

D. S. N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657

D. S. N° 014-2002-SA - Reglamento de Organizaciéon y Funciones del
Ministerio de Salud.

D. Ley N° 19414 - Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Cultural de la Nacién

Resolucion Suprema N° 013-2003-SA — Aprueba Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional “Dos De Mayo”
Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 —

MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 228-2013/MINSA del 30 de Abril del 2013 - Aprueba
el Reglamento de Organizaciéon y Funciones-ROF (modificado) del Hospital
Nacional Dos de Mayo.

Resolucion Ministerial N° 045-2014/MINSA del 20 de Enero del 2014 que
Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Dos de
Mayo. ' '

Resolucion Ministerial N° 317- 2009-SA/DM — Modifica la Directiva N° 007 —
MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Directoral. N° 0445-2013/D/HNDM del 18 de Setiembre del 2013-
Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

Resolucion Ministerial N° 328-2005/MINSA Aprueba Directiva para la
transferencia de documentos en el Ministerio de Salud - Directiva 061/MINSA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CAPITULO IV
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

[ FichaN® | 01

(1) OFICINA /DIRECCION
(2° Nivel organizacional)

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINITRACION

Procedimiento ylo it
N° | Proceso Docgn]ento de Deng?gé\:g;%?ecri‘ttetl) Resultado /Producto |  Usuario LB:gS:I
rigen
. e Solicitud de ;
. . Autorizacion de la Solicitud : Unidades :
1 Solicitud de Vehiculo de Vehictlos Xglrwégglgo Organicas s/n
Oficio de i i Contrato de ;
o Autorizacion de Contrato Unidades
2 Requerimiento de Personal P s/n
Personal de Zedrsonal ’ Aprobado Organicas
Oficio de Solicitud de Reparacion y/o
o Mantenimiento .
Requerimiento de - ; Solicitud de
3 Reparacion y/o géel\z'em'vgsy Correctivo Reparacion Unidades |s/n
Mantenimiento de Biom&dloS ¢ Aprobado Organicas
5 Equipg Electromecanicos
() Autorizacion de
Z Ofici}g o erimi tod Eetsplazawi%ntlcpd d Acta de Salid
® equerimiento de xterno y/o Salida de cta de Salida .
4| £ Salida de Equipo Equipos para Aprobado Unidades | s/n
P : Organicas
= para Reparacion Reparacion o
3 Mantenimiento
o Aprobacién de Proyecto de
a Resolucion Directoral | poqqjucion
2 Solicitud ﬂectlon;pAu rﬂ?r%gpa?ivos Directoral que .
5 5 de B del Proceso de declara Unidades |s/n
.8_’. impugnacion Contrataciones y r#ndgdg o] Organicas
L Adquisiciones del nidhdado
A Estado
‘o Procedimiento de Resolucion
6 o) Informe de Vigilancia mgﬁligg%gﬂtgg y ggﬁg;‘grrg glue Unidades |s/n
S Material Médico servidor(a) Organicas
8 - 4 Resglucu')n I
nforme de i s ; irectoral o
o Requerimiento de | AProbacion de Expedientes Administrativa |
T 2 ABrabseion da de Contratacion de ue aprueba e | Ynidades | s/n
s E)F:pediente Procesos de Seleccion %xpedpientg e’ | Organicas
g Contrataciéon
= Conformacion de Comité [ Resolucién
S Especial, Comité Directoral que
< Inforlgne de . Kgrmanente Comité %onfqtrma el
> equerimiento de oc para los omité ;
8| w Conformacion de Procesos de Seleccion Especial, 8?'%?‘?(?:3 s/n
= Comité Especial del Plan Anual de Permanente o 9
o Contrataciones del Comité Ad
2 . HNDM & Hoc.
@) Oficio de esolucion
c o Directoral que
) Requerimiento de Antobacitn de B d ha |
9| & Aprobacion de P e s €€, Beeo2.2 | Unidades | s/n
g Bases de Proceso Procesos de Seleccion gragggsgeé e Organicas
de Seleccion Seleaion:
MemRorélr)dum, pac\jra la i i
ealizacion de P ; nforme de
- Verificacion Posterior a los Sy .
10 Accion de i Verificacion Unidades |s/n
Verificacion Procesos de Seleccion posterior Organicas
i Postecrjior I
emorandum parala e :
Realizacion de Ve”?acﬁfég%é\'seﬁé‘éﬂﬁir Informe de .
11 Accion de contratos) a los Verificacion Unidades |s/n
ng{gﬁgon Proteces de Selasaibn Aleatoria Organicas
/

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRA
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CAPITULO V:
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» Ministerio de Salud

Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Pag.1de9

Froceso: i
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL s ; FECHA : Enero 2013
PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION DE LA SOLICITUD DE VEHICULOS CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento lde&utqyizacién de la solicitud de vehiculos de nuestra
' nstitucion
ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Equipo de Transportes,
' Equipo de Vigilancia y demas Unidades Orgénicas en el ambito de su competencia.
Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leg N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
INDICES DE PERFORMANCE
- lINDI((j:A[)dOR e UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
e solicifudes de vehiculos -
i 0 ; Cuaderno de Registro, 0o Eioofi
autorizados en el mes/ N Porcgantaje Siclema Inforsr;nético, Oficina Ejecutiva de

total solicitudes de
vehiculos en el mes x 100

(%)

Archivo de OEA

Administracion

N° de solicitudes de vehiculos
autorizados en < 24 horas
de solicitadas en el mes/
N° total solicitudes de
vehiculos autorizados en
el mes x 100

Porcentaje
(%)

Cuaderno de Registro,
Sistema Informatico,
Archivo de OEA

Oficina Ejecutiva de
Administracion

NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 - MINSA 7 OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Usuario requiere autorizacion de Solicitud de Vehiculo

INICIO
1 Unidad Organica
Usuario Solicitante

= Solicitante llena, firma formato de solicitud de vehiculo o
= Solicitante entrega a Jefatura de Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

2 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Jefela de Oficina

= Jefe de Equipo de Trabajo de Mantenimiento revisa, firma formato de solicitud de vehiculo.
= Secretaria entrega formato de solicitud de vehiculo firmada a solicitante.

3 Unidad Organica
Usuario Solicitante

= Solicitante entrega formato de solicitud de vehiculo a la Oficina Ejecutiva de Administracion

4| Oficina Ejecutiva de Administracién

Director/a Ejecutivo

= Director revisa, aprueba, firma solicitud de vehiculo o
= Secretaria sella, registra y entrega solicitud de vehiculo aprobada a solicitante.

5 Unidad Organica
Usuario Solicitante

= Pasa por caja para obtener la boleta de venta por exoneracion o comision de servicio. ) .
= Solicitante entrega formato de solicitud de vehiculo aprobada a equipo de transportes de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento

6 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Chofer
= Realiza procedimiento de traslado de usuario.

7 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Vigilante

= Personal verifica solicitud de vehiculo debidamente firmada y sellada
= Permite salida de vehiculo

FIN Usuario ha recibido autorizacion de Solicitud de Vehiculo.

s

RIO DS
_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de vehiculo Unidad organica Diario Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE 5 DESTINO . FRECUENCIA TIPO
o ; ' ficina Ejecutiva de
SO"C'tU%St%r‘i’gQé%mo Administr{aci()n, Unidades Diario Mecanizado
organicas
AUTORIZACION DE LA SOLICITUD DE VEHICULOS _
DEFINICIONES : Proceﬁdimietnlto por el cual se realiza la autorizacion de Solicitud de Vehiculos de las unidades organicas del
ospital. .
REGISTROS : Formato de Solicitud de Vehiculo, Cuaderno de Registro de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Cuadernos
' de cargo de diversas Unidades Organicas.
ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

o o
- T , Manual de Procedimientos
Ministerio de Salud FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
ag. 2 de

Froceso: i
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL ; FECHA : Febrero 2014
PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION DE CONTRATO DE PERSONAL CoDIGO -
: . Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de autorizacion de contrato de personal para
PROPOSITO: : g unidades organicas de nuestra institucion
Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Logistica, Oficina de Personal, Oficina Ejecutiva de
ALCANCE : Planeamiento Estratégico, Tramite documentario y, deméas Unidades Organicas en el &mbito de su
competencia

Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leé N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de contratos aprobados en
el afo/ N° total contratos
sol10|tado1soe0n el afio x

Porcentaje
(%)

Cargo def requerimiento de
contrato, Sistema
Informatico, Archivo de
OEA

Oficina Ejecutiva de
Administracion

NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 — MINSA 7 OGPE — V.02 “Direcfiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere autorizacién de contrato

1 Unidad Organica

Usuario Solicitante .

= Jefe de unidad organica elabora oficio de requerimiento de personal a la Direccion General
= Secretaria entrega Oficio de requerimiento a trémite documentario.

2 Direccién General

Tramite documentario

Técnicola Administrativo | ,

= Personal recepciona y registra oficio de requerimiento en sistema informatico

= Personal entrega expediente que incluye hoja de envio y oficio a secretaria de direccion general

3 Direccion General
Asistente Administrativo |
= Secretaria de direccion registra expediente y entrega a secretaria de OEA

4 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivo

= Director revisa oficio de requerimiento de personal _

= Director define clave en hoja de envio y envia a la oficina de Logistica .
= Secretaria entrega expediente a oficina de Logistica a través de trémite documentario

5 Direccion General

Tramite documentario

Técnicol/a Administrativo |

e Deriva Oficio de Requerimiento a la Oficina de Logistica.

6 Oficina de Logistica
Jefela de Oficina )
= Elabora y solicita certificacion presupuestal y envia con oficio a OEPE, a través de secretaria.

7 Direccion General |

Técnico/a Administrativo |

= Deriva a OEPE.

= Realiza proceso de programacion

= Elabora el informe con [a certificacion presupuestal y envia con oficio a OEA, a través de tramite documentario

8 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Asistente Administrativo |
= Realiza proceso de programacion .
_= Elabora el informe con la certificacion presupuestal y envia con oficio a OEA, a través de Tramite Documentario.

9 Direccion General
Técnicola Administrativo | . o o )
= Registra Oficio en sistema informatico y deriva a Oficina Ejecutiva de Administracion.

7RO DL
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el
& 10 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivo/a

= Director revisa expediente y autoriza contratacion de personal, entrega a secretaria

= Director revisa, aprueba, firma memorando de autorizacion y envia a oficina de logistica .
= Secretaria sella memorando y entrega a Oficina de logistica a través de Tramite documentario
11 Oficina Ejecutiva de Administracion

Asistente Ejecutivo Il

= Secretaria elabora memorando de autorizacién de contratacion.

12 | Oficina Ejecutiva de Administracidn

Director/a Ejecutivola

= Director revisa, aprueba, firma memorando de autorizacion y envia a Oficina de Logistica.

-~ 13 Oficina de Logistica

Jefela de Oficina

= Dispone la elaboracion del proyecto de Contrato de Personal. Secretaria sella

14 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

« Revisa, aprueba y firma contrato.

15 Oficina Ejecutiva de Administracion

Asistente Ejecutivo Il

= Sella contrato, lo registra y entrega a Oficina de Logistica.
16 Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Logistica

= Entrega copia de contrato al personal contratado.

FIN | Usuario ha recibido autorizacion de contrato.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cricio g reggresr(ljnr:galnto de Unidad organica A Trimestral Mecanizado
- SALIDAS
A NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
i Oficina Ejecutiva de
Memorando de autorizacion Administr]aciOn, Unidades Trimestral Mecanizado
de contrato organicas
o~ AUTORIZACION DE CONTRATO DE PERSONAL . o
DEFINICIONES : Proc%dilrrim_iientqtpfr el cual se realiza la autorizacion de contrato de personal de las unidades orgénicas
—~ el Hospita
REGISTROS : Oficio de requerimiento, Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de tramite,
o ' Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas
a ANEXOS : Flujograma.
e
-

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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4 Ministerio de Salud

W=/ Hospital Nacional
87 “Dos de Mayo”
! MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Ministerio de Salud 2 Manual de Prp,cedimientos
Personas que atendemos peisonas FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0

Pag. 3 de9

FProceso: 3
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL

PROCEDIMIEN | SOLICITUD DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO PREVENTIVOY | FECHA : E 2013
10 CORRECTIVO DE EQUIPOS BIOMEDICOS, i
ELECTROMECANICOS Y DE COMPUTO 2 .
CODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de autorizacion de reparacion y mantenimiento
) correctivo de equipos de las unidades organicas de nuestra institucion
ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina de
) Logistica, Tramite documentario, Unidades Organicas
Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leg N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27857
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° debaLétorlzam?ne_s - - P
BprOiECas el & diD Porcentaje Uagein ge Rediaio, Oficina Ejecutiva de
total autorizaciones | Sistema Informético, 8¢ -
solicitada1soe0n el aio x (%) Archivo de OEA Administracion
NORMAS

* Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 - MINSA7 OGPE - V.02 "Direcfiva para la Formulacion
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere reparacion y/o mantenimiento de equipos
1 Unidad Organica

Usuario Solicitante )

= Jefe de unidad organica emite oficio a la Oficina Ejecutiva de Administracion indicando inoperatividad de equipo
= Secretaria entrega Oficio de requerimiento a tramite documentario.

2 Direccién General

Tramite Documentario

Técnicola Administrativo |

= Personal recepciona, registra oficio en sistema informéatico

= Personal entrega expediente que incluye hoja de envio y oficio a secretaria de OEA

3 Direccion General

Asistente Administrativo |

= Personal recepciona y registra oficio en sistema informatico )

= Personal entrega expediente que incluye hoja de envio y oficio a través de la Secretaria de OEA.

4 Oficina Ejecutiva de Administracién

Director/a Ejecutivola

= Director revisa oficio de inoperatividad de equipo. ,

= Director define clave en hoja de envio { envia a la Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria.

= Secretaria entrega expediente a Tramite Documentario a través del Asistente Administrativo | de la Direccion General.

5 Direccién General
Asistente Administrativo |
= Envia Oficio de requerimiento.

6 Direccion General

Tramite Documentario

Técnicola Administrativo |

= Personal recepciona y registra oficio en sistema informatico.

7 Oficina de Gestion Tecnologica Hospitalaria

Jefela de Oficina

= Realiza procedimiento de evaluacion del equipo

= Si se requiere compra de repuestos elabora informe con los términos de referencias (TDR) y solicita el requerimiento de
compra de repuestos.

= Si se requiere mantenimiento correctivo por terceros se elabora informe con los TDR

= Solo cuando se trata de equipos de c()m;%uto el mantenimiento lo realiza el personal de informatica.

= Secretaria entrega oficio adjuntando los TDR y el requerimiento a tramite documentario

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION




)

) D D D)

)

) ()

» Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
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T |

Direccion General
Tramite Documentario
Técnicola Administrativo | ‘
= Personal recepciona, registra expediente en el sistema informatico, incluye TDR de la reparacion y/o mantenimiento del
equipo.
= Personal de trémite entrega expediente a secretaria de Oficina Ejecutiva de Administracion.
9 Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivola .
= Director revisa oficio de requerimiento para compra de repuestos o mantenimiento preventivo/correctivo de equipos
= Director define clave en hoja de envio y entregf-a a Oficina de Logistica
= Secretaria entrega expediente a la Oficina de Logistica a través de Tramite Documentario
10 | Oficina de Logistica
Jefela de Oficina
= Realiza el proceso de seleccion para la adquisicion de repuestos
= Enelcaso de que el requerimiento sea mantenimiento del equipo, la Oficina de Logistica se encargara de realizar el
proceso de seleccion respectivo.
11 Oficina de Gestidn Tecnoldgica Hospitalaria
Jefela de Oficina _
= En el caso de que la Oficina de Logistica realice el procedimiento de compra de repuestos para el equipo, el usuario
refirara los repuestos del Almacén con V°B° de esta Oficina (Oficina Técnica Especializada), mediante pedido de
comprc;bante de salida (PECOSA) y esta Oficina (Oficina Técnica Especializada) se encargara de colocar dichos
repuestos
= Solo en el caso de que los repuestos sean para los equipos de computo, es la Oficina de Informatica quien se encarga
de retirar los repuestos y colocarlos en los equipos de computo inoperativos.
FIN Usuario ha recibido [a reparacién y el mantenimiento del equipo.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficio de requerimiento de
reparacion y/o Unidad organica - Mensual Mecanizado
mantenimiento de equipo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. Oficina Ejecufiva de
Usuario recibe la reparacion Administracién, Gestioon
y/o el mantenimiento de Tecnologica, Oficina de Mensual Mecanizado
su equipo. Logistica, Unidades
organicas

SOLICITUD DE REPARACION, Y/O MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS

DEFINICIONES : BIOMEDICOS, ELECTROMECANICOS Y DE COMPUTO

Procedimiento por el cual se realiza la reparacion y/o mantenimiento preventivo/correctivo del equipo
biomédico, electromecéanico y/o computo de las unidades organicas del hospital

REGISTROS : Orden de trabajo de Mantenimiento , Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de

tramite, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas

ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION




Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:“SOLICITUD DE REPARACIC')N,YIO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS BIOMEDICOS
ELECTROMECANICOS Y DE COMPUTO”

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE GESTION
TECNOLOGICA HOSPITALARIA

USUARIO SOLICITANTE

TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

JEFE/A DE OFICINA

Requiere reparacion y/
0 mantenimiento de
Equipos

T

| Registra Oficio en
‘ Sistema informatico

‘ Oficio de
Requerimiento

Registra expediente y
deriva a Asistente
Ejecutivo Il (Secretaria)
de la OEA

Oficio de
Requerimiento

©

Revisa Oficio de
inoperatividad de Equipo
Define clave en Hoja de

Envio, y a través de su

Secretaria deriva.

Oficio de
Requerimiento

@

A través de su Secretaria
recibe documentacion
Evalta el equipo.
Para compra de
repuestos elabora TDR y
solicita Solicitud de
requerimiento de

Jefe de la Unidad 5 repuestos
Organica emite Oficio Registra expediente
y a través de su en sistema. ; N\ Oficio de
[7 Secretaria envia a Envia | Envia Requerimiento
Tramite Documentario Oficio de % Oficio de
|l Oficio de Requerimiento Requerimiento TDR
| Requerimiento — % Shciud de
l— requerimiento de
{) "} repuestos

I <l
2 N
|]_ [ Revisa requerimiento.

Registra expediente Define clave en Hoja de Envio, y
U ensistema. a través de su Secretaria deriva

Oficio de > Oficio de
lJ,_‘ Requerimiento Requerimiento
L TDR J TDR
Solicitud de olicitud de
I,L, requerimiento de requerimiento de
“_ repuestos ! repuestos
P D MINACION DEL PROCEDIMIEN P LICITUD DE PA CION
/ MAN NIMIENT EVENTIVO Y CORRECTIV E P
—~ BIOMEDIC ELECTROMECANIC Y DE C TO”
P
~ - =
OFICINA DE LOGISTICA OFICINA TECNICA
P COMPETENTE
& JEFE/A DE LA OFICINA JEFE/A DE LA OFICINA
- >
~ | Realiza el retiro de los
repuestos del
P Almaceéen
Oficio de
o Requerimiento
Realiza proceso de

~ adquisicion de

) @

) D D)

)

X R R

repuestos o servicio
de mantenimiento

Oficio de

Requerimiento

TDR

Solicitud de
requerimiento de
repuestos

TDR

Solicitud de
requerimiento de
repuestos

UriCIiNg EJECUTITA DE ADNIINISTIKATIUIV
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-~ Ministerio de Salud
/4, Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Minisierio de Salud

Personas que atendemos personas

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag.4de9

Froceso: .
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DELiEN | AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO EXTERNO Y/O SALIDADE | FECHA: | Febrero 2014
T0: , EQUIPOS PARA REPARACION O MANTENIMIENTO cODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de autorizacion del desplazamiento externo y/o salida de
' equipos de las unidades organicas para la reparacion y/o mantenimiento fuera de nuestra Institucion.
ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina de Logistica,

Tréamite Documentario, Unidades Orgénicas.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

MARCO LEGAL : Ibeg N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657,

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de autorizaciones de
%esplaz.amientoI 0 sa}liﬂa S .
e equipo en el afio/ N° : uaderno de Registro, o Bt
total autorizaciones de P"r‘(:;f;tale Sistema Infor?nético, Of'c"fdﬁqjﬁﬁgttggigﬁ

desplazamiento o salida 0 Archivo de OEA

de equipo solicitado en el

afio x 100

NORMAS

* Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 - MINSA 7 OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario solicita el desplazamiento externo o salida de equipo para la reparacion o mantenimiento fuera de Ta Insfitucion.

1 Unidad Organica

Jefe de la Unidad Organica _
= Emite oficio indicando inoperatividad de equipo y requiere el desplazamiento externo o salida de equipo.
= Secretaria entrega Oficio a tramite documentario.

2 Direccion General

Tramite Documentario

Técnicola Administrativo |

= Personal recepciona, registra oficio en sistema informatico.
= Personal entrega expediente que incluye hoja de envio a secretaria de la Oficina Ejecutiva de Administracion

3 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola ‘ y . - .
= Director revisa y define clave en hoja de envio remitiendo Oficio a la Oficina técnica especializada.
= Secretaria entrega expediente a la Oficina Técnica Especializada a través de Tramite documentario

4 Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria

Jefela de Oficina

= Realiza procedimiento de evaluacion del equipo.

= Elabora opinion e informe técnico sefialando la salida del equipo
= Secretaria remite informe a la Oficina Ejecutiva de Administracién a través de Tramite Documentario.

5 | Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola
= Director revisa y autoriza salida de equipo, remite expediente a la Oficina de Logistica para el procedimiento

administrativo correspondiente.
= Secretaria entrega expediente a la Oficina de Logjistica a través de Tramite Documentario.

6 Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina de Logistica

Jefela de Oficina

= Através del Equipo de Control de Bienes Patrimoniales realiza la elaboracion del Acta de desplazamiento Externo y/o
Salida del equipo con sus especificaciones técnicas, asi como el control y retorno del mismo.

= Director de la Oficina de Logistica revisa y firma Acta

= Secretaria entrega Acta a la Oficina Técnica Especializada

7 Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria

Jefela de Oficina
= Revisa y firma Acta de Desplazamiento Externo y/o Salida de Equipo
= Devuelve Acta firmada al Oficina Ejecutiva de Administracion

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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8 Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivo/a
= Director revisa y firma Acta de salida de equipo o .
= Secretaria entrega a la Oficina de Logistica — Control de Bienes Patrimoniales para que controle la salida y retorno de
equipo.
FIN | Usuario ha recibido Ta reparacion y/o mantenimiento correctivo de equipo.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficio de requerimiento de
sallde;éjpea?éqé?g)noypl)gra o - Unidad organica Mensual Mecanizado
mantenimiento de equipo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Oficina Ezecutlva de
Usuario recibe la reparacion Administracion, Oficina .
y/o el mantenimiento de Técnica Especializada, Mensual Mecanizado
su equipo. Oficina de Logistica,
Unidades organicas

AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO EXTERNO Y/O SALIDA DE EQUIPOS PARA REPARACION O

DEFINICIONES : | MANTENIMIENTO . ; . . "
* | Procedimiento por el cual se realiza la salida o desplazamiento externo de un equipo para su reparacion o

mantenimiento del equipo biomédico o electromecanico de las unidades organicas del hospital

REGISTROS : Sistema informatico de tramite documentario, hoja de envio de tramite, Cuadernos de cargo de diversas
' Unidades orgénicas
ANEXOS : Flujograma.
DEN 1 S ROCEDIMIENTO:“A > DE DESPLAZAMIEN TE| /1O S DA D ARA PARACION O

MANTENIMIENTO”
.=

]

UNIDAD ORGANICA |

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OFICINA TECNICA ESPECIALIZADA

JEFE/A DE LA UNIDAD ORGANICA

TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

JEFE/A DE OFICINA

(K

u
Registra en sistema

Solicita el desplazamiento
externo o salida de equipo

De parte de la
nidad Organica.

informatico

Envia por medio de la
Secretaria de OEA

©)

Revisa Oficio de Solicitud y
envia a Oficina Técnica
Especializada a través de
Tramite Documentario

©)

)

Evalua equipo.
Elabora opinion e
Informe Técnico.

Su Secretaria a
través de Tramite

Documentario envia

Oficio

Emite Oficio indicando

quipo. Por intermedio
de su Secretaria envia

| Oficio D |

la inoperatividad de

equipo y requiere el
desplazamiento

externo o salida de

Oficio

Informe Técnico

Revisa y autoriza |-
salida de equipo,
deriva a través de su
Secretaria y mediante
Tramite
Documentario

Oficio

Informe Técnico '

DEN

INACION DEL PROC

NT

:“AUTORIZACIOL!
EQUIPOS PARA REPARACION O MANTENIMIENTO”

ESPLAZAMIEN

TERNO Y/ ALIDA DE

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

OFICINA TECNICA ESPECIALIZADA

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

JEFE/A DE LA OFICINA

JEFE/A DE OFICINA

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

©)

Y

A través del Equipo de Control
Patrimonial elabora el Acta de
Salida y Control de retorno.
Como Jefe/a de la Oficina revisa
firma Acta de salida de Equipo.
Su Secretaria entrega Acta.

Oficio

Revisa, y firma Acta de
Salida de Equipo y su
Secretaria deriva

Informe Técnico

Control de
Retorno

y

Oficio
~ Informe Tecnico
|1 Acta de Salida y

Revisa, y firma Acta de
Salida de Equipo y su
Secretaria deriva

Z> Oficio
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Control de
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~_# Ministerio de Salud

Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
oo . Manual de Procedimientos
Ministerio de Saly FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Vgrsiég d 190
S gue atendemos perso ég. e

FProceso; .
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL APROBACION DE PROYECTO DE RESOLUCION DIRECTORAL DE | FECHA : Julio 2006
PROCEDIMIEN IMPUGNACION A ACTOS ADMINISTRATIVOS DEL PROCESO DE |
TO: CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO CODIGO :

Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de aprobacion del proyecto de resolucién directoral de

PROPOSITO : impugnacion a los Actos Administrativos dictados dentro de un Proceso de Seleccion de acuerdo a Ley de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado

ALCANCE :

Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Asesoria Juridica, Oficina de Logistica, Tramite
documentario.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

MARCO LEGAL : ]l_)eé N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657,

INDICES DE PERFORMANCE
- INDICADOR 'UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
© de procesos impugnados .
en el afio/ RP%otal Porcentaje C“agii{gﬁqg?n?ﬁ%?ﬁ%b Oficina Ejecutiva de
proceztla?i r%a(j)e)t(:qltggos en (%) Archivo de OEA Administracion
— NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 - MINSA 7 OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO [ Usuario requiere respuesta a impugnacion.
1 Direccion General
Tramite Documentario
Técnicola Administrativo |
= Personal recepciona, registra solicitud de recurso de apelacion por duplicado y debidamente firmado por el abogado de
la empresa, adjunta comprobante de pago, segun tasa y N° de item
= Personal registra solicitud de impugnacion en sistema informéatico
= Personal.de tramite entrega expediente que incluye hoja de envio y solicitud de impugnacion a Secretaria de la
Direccién General.
2 Direccién General
Director General
= Através de su Secretaria recepciona expediente.
= Revisa y define clave en hoja de envio, remitiendo la apelacién a la Oficina Ejecutiva de Administracion.
3 Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivola
= Director revisa y define clave en hoja de envio y envia a Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Logistica y al
Presidente del Comité Especial.
= Secretaria entrega expediente a la referidas Oficinas a través de Tramite Documentario.
4 Oficina de Asesoria Juridica
Jefela de Oficina
= Revisala im(f)ugnacic'm y verificara si el recurso de apelacion cuenta con los requisitos de admisibilidad.
= Laomisidn de los requisitos sefialados en los incisos 1), 2), 3), 4), 5), 6), 7), 9)3/ 10) del articulo 109° del Reglamento
de la ley de Contrataciones del Estado, deberd ser subsanada por el apelante dentro del plazo méximo de dos (2) dias
habiles desde la presentacion del recurso de apelacion. El plazo otorgado para la subsanacion suspende todos los
plazos del procedimiento de impugnacion. Transcurrido el plazo a que se contrae el inciso anterior sin que se hubiese
subsanado la omision, el recurso de apelacion se considerara automaticamente como no presentado, sin necesidad de
H)_ronunciamiento alguno, y los recaudos se pondran a disposicion del apelante para que los recabe en la Unidad de
ramite Documentario de la Entidad.
= Si el recurso de apelacion cuenta con los requisitos de admisibilidad, se esta a la espera de la documentacion que
debera remitir la Oficina de Logistica y el Comité Especial para elaborar el informe tecnico legal y proyecto de
Resolucién Directoral.
5 Oficina de Logistica

Jefela de Oficina

= Se encarga de colgar el recurso de apelacion a través del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE

= Elabora proyecto de oficio de notificacion a empresa ganadora.

= De contar con el expediente de contratacion, remite todos los actuados a la Oficina de Asesoria Juridica incluyendo la
respuesta/alegato de la empresa ganadora.

= Secretaria entrega documentacion y expediente a Asesoria Juridica.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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Comité Especial

Presidente/Miembro
= Elabora un informe con respecto al recurso presentado. .
= D? contar con el expediente de contratacion, remite todos los actuados a la Oficina de Asesoria Juridica incluyendo el
informe.
= Secretaria entrega documentacion y expediente a Asesoria Juridica.
7 Asesoria Juridica
Jefela de Oficina .
= Con la documentacion recibida elabora informe técnico legal y elabora proyecto de resolucion directoral de respuesta.
= Revisa, firma y sella proyecto de Resolucion Directoral.
= Secretaria entrega expediente y proyecto de Resolucidn Directoral a Oficina Ejecutiva de Administracion a través de
Tramite Documentario.
8 Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivola
= Revisa informe técnico legal y firma proyecto de Resolucién Directoral. o
= Secretaria sella resolucion y entrega expediente con resolucién directoral a la Secretaria de la Direccion General.
9 Direccion General
Director General
= Director revisa, aprueba, firma Resolucion Directoral .
= Secretaria sella, numera y registra Resolucion Directoral aprobada y envia a Logistica.
10 Oficina de Logistica
Jefela de Oficina
= Se encarga de colgar la Resolucion Directoral a través del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE
= Realiza procedimiento de adquisiciones de bienes y servicios.
FIN Usuario ha sido notificado con Ta Resolucidn Directoral a través del SEACE como respuesta a impugnacion.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Impugnacion Unidad organica Mensual Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Oficina Ejecutiva de
Administraciéon, Direccion
Resolucion Directoral General, Oficina de Mensual Mecanizado
Asesoria juridica, oficina
de Logistica

APROBACION DE PROYECTO DE RESOLUCION DIRECTORAL DE [MPUGNACION A ACTOS
ADMINISTRATIVOS DEL PROCESO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

DEFINICIONES : | Procedimiento por el cual se realiza el visado de la Resolucion Directoral de respuesta a impugnacion de Actos

Administrativos dictados dentro de un Proceso de Seleccién de acuerdo a la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

REGISTROS : Solicitud de Impugnacion, Informe técnico Legal, Proyecto de Resolucion directoral, Sistema informatico de

tramite documentario, Hoja de envio de tramite, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas

ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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e DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTC: “APROBACION OE PROYECTO DE RESOLUCION DIRECTORAL DE IHPUGNACION A ACTOS ADMINISTRATNOS
g DEL PROCESO OE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO”

DIRECCION GENERAL

TRAMITE DOCUMENTARIO OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION | QF{CINA DE ASESORIA JURIDICA | OFICINA DE LOGISTICA

TECNICO/A ADMINISTRATIVO | DIRECTOR GENERAL DIRECTOR/A EJECUTIVOIA JEFE/A DE OFICINA JEFE/A DE OFICINA

documentacion de Regista el recurso de

Oficina de apelacion en e
- Logisticay Comit¢ o IEACE
Especial ’ '

@ J) @ @ Revisa requisttos, @ @
[ Inicio | Revisa, decide accion { Revisa dispone accign en espera de
Y

Hoja de Envio

Hoja de Envio

Registra solicitud

Prepara notficacion a

I — D>empresa ganadora,
Hoja de Envio %

H expediente de
m’ contratacion.

- A Asesoria Jurdica
2 Secretara ntrega
~ Qocumentaciony
~ expediente a Asesoria
= Juridica

& Agﬁ]
e Expediente

)

)

) D
<=J

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 6 de 9

Ministerio de Salud

Personas que aiendemos personas

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Proceso: )
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DELiEN | PROCEDIMIENTO DE INCAUTACION DE MATERIAL, INSUMOS Y | FECHA: | Febrero 2014
10 EQUIPOS DE LA INSTITUCION cODIGO : '
4 ; Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de incautacion de medicamentos al personal de las unidades
PROPOSITO : organicas de nuestra institucion
ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, Tramite documentario, Unidades Orgéanicas

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leg N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
- INDICADOR I UNIDAD DE MEDIDA s FLIJENTE ] RESPONSABLE
° de incautacion en el afio/ : istema Informatico de = N
i i Porcentaje et iy i kgt Oficina Ejecutiva de
N° total de incautaciones tramite, vigilancia, by "
en el afo x 100 (%) Archivo de OEA Administracion

NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 - MINSA 7 OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO [ Vigilancia interna y externa del HNDM realiza Ta revision de bolsos, carteras, maletas, mochilas efc. al personal que se
retira de las instalaciones del HNDM en las puertas de ingreso y salida

1 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Vigilante (Vigilancia interna Y externa del HNDM) .

] }/lgti!tzzlnte; incauta el material y/o equipo en las puertas de ingreso y salida del HNDM al personal que labora en la
nstitucion

= Realiza informe de incautacion a su jefe inmediato superior o

= Elinforme es elevado a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

2 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Jefela de Oficina _ _ _

. Reali%a rocedimiento de informe a la Oficina Ejecutiva de Administracion, adjuntado la relacion de los bienes
incautados

= Secretaria entrega informe a trdmite documentario.

3 Direccion General

Trémite documentario

Técnicola Administrativo |

= Personal recepciona, registra informe en sistema informatico

= Personal entrega informe que incluye hoja de envio a secretaria de oficina ejecutiva de administracion

4 Oficina Ejecutiva de Administracidn

Director/a Ejecutivola

= Director revisa informe

= Director define clave en hoja de envio y envia a: Oficina de Logistica y a otras Oficinas/Departamentos, para que se
informe si los bienes incautados pertenecen a los almacenes y/o compras realizadas por el HNDM.

= Secretaria entrega expediente a través de Tramite Documentario.

5 Direccion General

Tramite documentario

Técnicola Administrativo |

= Personal recepciona, registra expediente en sistema informatico. .
= Personal entrega expediente a la Oficina de Logistica y al Jefe del Departamento de Farmacia.

6 Oficina de Logistica

Jefela de Oficina

= Realiza procedimiento de solicitud de informacién al efe del Almacén para que indique si los bienes incautados
pertenecen a los almacenes y/o compras realizadas por el HNDM.

7 Oficina de Logistica

Jefe de Almacén

= Jefe del Almacén deriva expediente al almacén correspondiente.

= Personal del almacén revisa si el material, insumo o equipo incautado corresponde a compras realizadas por el HNDM.

= Jefe del almacén entrega informe a secretaria de la Oficina de Logistica ‘

OFICIN4A EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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il

Oficina de Logistica
Jefela de Oficina '
= Elinforme es elevado a la Oficina Ejecutiva de Administracion a través de Tramite Documentario.

Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivo/a . -

. Dlrelctor &emite la informacion del Almacén al Servicio/Departamento u Oficina para el descargo del personal
involucrado.

10

Departamento, Oficina, Servicio

Jefela de Departamento, Oficina o Servicio

e Solicita el descargo a su personal involucrado en la incautacion .

= El Personal involucrado realiza su descargo y lo remite a su Jefe/a de Departamento, Oficina o Servicio. ‘
= E| Jefe correspondiente remite el descargo a la Oficina Ejecutiva de Administracién a través de Tramite Documentario.

1

Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

= Director revisa informe de Logistica y descargo

= Documentacion es derivada a la Direccion General. .
= Secretaria entrega expediente a la Secretaria de la Direccidon General a través de Tramite documentario.

12

Direccion General

Director General

= Director revisa 'y gasa el expediente a la Comision de Procesos Administrativos.

= Secretaria de la Direccion General envia expediente a fa Comision de Procesos Administrativos a través de
Tramite Documentario.

13

Comision de Procesos Administrativos

= Revisay evalla expediente

= Emite informe sobre probable sancion al personal involucrado en la incautacion.

= Secretaria entrega expediente con informe a secretaria de Direccion General a través de
Tramite Documentario

14

Direccién General

Director General

= Director revisa y Sasa el expediente a la Oficina de Personal.

= Secretaria de la Direccion General envia expediente a la Oficina de Personal a traves de
Tramite Documentario.

15

Oficina de Personal

Jefela de Oficina

= Revisa y prepara proyecto de resolucion con probable sancion.

= Secretaria entrega expediente y proyecto de resolucion a Oficina de Asesoria Juridica a traves de
Tramite Documentario.

16

Oficina de Asesoria Juridica

Jefela de Oficina

= Revisa, firma y sella resolucion directoral

= Secretaria entrega expediente y resolucion directoral a Oficina Ejecutiva de Administracion a través de
Tramite Documentario.

17

Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivo/a

= Director revisa informe técnico legal y firma proyecto de Resolucion Directoral

= DSecretaria sella resolucion y enfrega expediente con resolucién directoral a la secretaria de la Direccion General.

18

Direccion General

Director General

= Director revisa, aprueba, firma Resolucion Directoral.

= Secretaria sella, numera y registra Resolucion Directoral aprobada y envia a la Oficina de Personal a traves de
Trémite Documentario.

19

Oficina de Personal
Jefe/a de Oficina .
= Notifica con la Resolucion Directoral a responsable de la incautacion.

FIN

Usuario/responsable ha sido nofificado con Ta Resolucion Directoral a través de Ta Oficina de Personal como resultado ala

incautacion.
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

[nforme de incautacion de

medicamentos y/o Unidad organica Mensual Mecanizado
material médico

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Resolucion Directoral de

Direccion General, Oficina
Ejecutiva de
Administracion, Oficina
de Personal, Comision de
Procesos Administrativos,
Unidades organicas

sancion al personal Mensual Mecanizado

responsable

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INCAUTACION DE MATERIAL, INSUMOS Y EQUIPOS DE LA INSTITUCION

DEFINICIONES : | Procedimiento por el cual se realiza la emision de la Resolucion Directoral que sanciona al personal
responsable de la incautacion.

REGISTROS : Resolucion Directoral, Sistema informatico de trémite documentario, Cuadernos de cargo de vigilancia.

ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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. Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

s - Manual de Procedimientos
Ministerio de Solud FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO - Version: 10
ag. 7 de

Froceso: s
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL APROBACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE FECHA: Febrero 2014
PROCEDIMIENTO : PROCESOS DE SELECCION CcODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de aprobacion de expedientes de contratacion de los

procesos de seleccion que se encuentran en el Plan Anual de Contrataciones del HNDM

ALCANCE : Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, Tramite Documentario.
Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leg N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
INDICES Dt PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° det e)t<pQ(j|entes ged
contratacion aprobados ; ot
enel aﬁg/ N: totéal de Por<(:$r;taje S'tsrgenrﬁg"g%m\%'%% %eE A OficirKadEjec_uttiva.c}e
expedientes de : i ministracion
contratacion aprobados ' archivo de logistica
en el afio x 100

- NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 - MINSA 7 OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INI$I0 Usuario requiere aprobacion de expediente de contratacion.

Unidad Organica

Usuario Solicitante

= Jefe de unidad organica elabora informe de solicitud de aprobacion de expediente de contratacion
= Secretaria entrega informe de solicitud a tramite documentario

2 Direccién General

Tramite documentario

Técnicola Administrativo |

= Personal recepciona y registra informe de solicitud en sistema informatico.

= Personal entrega expediente que incluye hoja de envio e informe a secretaria de Oficina Ejecutiva de Administracion.

3 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

= Director revisa informe de solicitud de aprobacion de expediente de contratacion.

= Si se trata de aprobacion de expedientes de procesos de Adjudicaciones de Menor Cuantia y Adjudicacion Directa
Selectiva, se elabora proyecto de Resolucion Administrativa.

= S se trata de aprobacion de expedientes de [?rocesos de Adjudicacion Directa Publica, Licitacion Publica y Concurso
Publico, se elabora proyecto de Resolucién Directoral.

= Secretaria entrega expediente y proyecto de Resoluciones a la Oficina de Asesoria Juridica

4 Oficina de Asesoria Juridica

Jefela de Oficina

= Revisa, firma y sella resolucion administrativa y/o resolucion directoral o

= Secretaria entrega expediente y resoluciones a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

5 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

= Director firma resolucion administrativa y/o resolucion directoral.

= Si se trata de resolucion administrativa [a secretaria sella, numera y registra Resolucion Administrativa aprobada en el
sistema informéatico y envia a la Oficina de Logistica a través de secretaria

= Sise tr‘ata de resolucion directoral la secretaria sella , registra y entrega resolucion a la secretaria de la direccion
genera

6 [ Direccion General

Director General

= Director revisa, aprueba y firma Resolucion Directoral

= Secretaria sella, numera'y registra Resolucion Directoral aprobada y envia a la Oficina de Ejecutiva de Administracion a
través de Tramite Documentario.

7 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

= Director define clave en hoja de envio y se envia expediente y resolucion directoral a la oficina de Logistica

. Se?_retz;rita registra en el sistema informético y entrega Resolucion Directoral con expediente a secretaria de la Oficina
e Logistica.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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L A1
FIN T Usuario ha recibido Ta aprobacidn del expediente de confrafacion
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe de solicitud de
apr%%agg%qrg?agﬁeggnte Unidad organica Semanal Mecanizado
procesos de seleccion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucion Administrativa y/o Direccion General, Oficina
Directoral de aprobacion Ejecutiva de
de expediente de Administracion, Oficina Semanal Mecanizado
contratacion de proceso de Asesoria Juridica,
de seleccion Oficina de Logistica

APROBACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOS DE SELECCION

DEFINICIONES : Procedimiento por el cual se realiza la emision de la Resolucion Administrativa y/o Directoral que aprueba el

exBediente de Contratacion de los procesos de seleccion que se encuentran aprobados y presupuestados en
el Plan Anual de Contrataciones del HNDM

Registro de Resolucion Administrafiva. Resolucion Directoral, Sistema informéatico de Tramite Documentario y

REGISTROS : (l_)ﬁcjntam Ejecutiva de Administracion, cargo de los informes de solicitud de aprobacion de la Oficina de
ogistica.
ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag.8de 9

Ministerio de Salud

...... que 2

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Froceso: .
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL CONFORMACION DE COMITE ESPECIAL, COMITE PERMANENTEY | FECHA : Febrero 2014
PROCEDIMIEN COMITE AD HOC PARA LOS PROCESOS DE SELECCION DEL ;
T0: PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES DEL HNDM CODIGO :
i Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimienfo de conformacion de comités especiales, permanentes Y Ad
PROPOSITO : Hoc para llevar a cabo los R/Eocesos de seleccion que se encuentran incluidos en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC del HNDM.
ALCANCE : Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Asesoria juridica, Oficina de Logistica,

Trémite Documentario, Unidades Organicas.

Ley N°26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leg N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

) )

) @

D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657 |
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de conformaciones de
comités para procesos de
seleccion en el aflo/ N°
total de Conformacion de
Comités para procesos

Porcentaje
(%)

Sistema Informético de
Tramite, Archivo de la
Oficina Ejecutiva de
Administracién, Archivo
de la Oficina de Logistica

Oficina Ejecutiva de
Administracion

de seleccion en el afio x
100

NORMAS

= Resolucidn Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 — MINSA 7 OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO T Oficina de Logistica requiere conformacion de comité para los procesos de seleccion
1 Oficina de Logistica
Jefe/a de Oficina
= Mediante el Expediente de Contratacion el Jefe de la Oficina solicita la conformacion del Comité
= Secretaria entrega informe de solicitud a tramite documentario.
2 Direccion General
Tramite documentario
Técnicola Administrativo |
= Personal recepciona y registra informe de solicitud de conformacion de Comité en el sistema informatico.
= Personal entrega expediente que incluye hoja de envio e informe a secretaria de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
3 Oficina Ejecutiva de Administracidn
Director/a Ejecutivola
= Director revisa informe de solicitud de conformacion de Comité.
= Director define clave en hoja de envio y se proyecta resolucion directoral.
= Sise trata de conformar comités para procesos de Adjudicaciones de Menor Cuantia y Adjudicaciones Directas
Selectivas, se elabora proyecto de resolucion directoral de conformacion de comité permanente.
= Si se trata de conformar comités de Adjudicaciones de Menor Cuantia y Adjudicaciones Directas Selectivas para bienes
sofisticados, servicios especializados de servicios y/u obras, se conforma un Comité Especial Ad Hoc.
= Si se trata de conformar comités para procesos de Adjudicacion Directa Publica, Licitacion Publica y Concurso Publico,
se elabora proyecto de Resolucion Directoral conformando un comité Especial
= Secretaria entrega expediente y proyecto de Resolucion Directoral a la Oficina de Asesoria Juridica
4 Oficina de Asesoria Juridica
Jefela de Oficina
= Revisa, firma y sella resolucion directoral.
= Secretaria enfrega expediente y resolucion a la Oficina Ejecutiva de Administracion
5 Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivola
= Director firma resolucion directoral
= Secretaria sella, registra y entrega resolucion directoral a la Secretaria de la Direccion General.
6 Direccién General
Director General
= Director revisa, aprueba y firma Resolucién Directoral.
= Secretaria sella, numera'y registra Resolucién Directoral aprobada y envia a la Oficina de Ejecutiva de Administracion a
través de Tramite Documentario.
7 Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivo/a
= Director define clave en hoja de envio y envia expediente con resolucién directoral a la Oficina de Logistica.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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= Secretaria registra en ef sistema informafico y enfrega Resolucion Directoral con expediente a secretaria de la Oficina

de Logistica.
FIN [ Usuario ha recibido Ta conformacion de Comité para Ia convocatoria de los procesos
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA , TIPO
'nf;%rﬁ?gr%%g%fﬁlédcgﬁmé Unidad organica Semanal Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE _DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolt#cién ngecéor% de_t, Direccion ggs&% ((j)gcma
conformacion de Comité oy o - .
EspeciaI,APelqman ente yio AademArgg;%agg)Gb roléltglga Semanal Mecanizado
d Hoc. Oficina de Logistica

DEFINICIONES :

CONFORMACION DE COMITE ESPECIAL, COMITE PERMANENTE Y COMITE AD HOC PARA LOS
PROCESOS DE SELECCION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES DEL HNDM

Procedimiento por el cual se realiza la emision de la Resolucion Directoral que conforma los Comites que
llevaran a cabo los procesos de seleccion que se encuentran en el Plan Anual de Contrataciones del HNDM.

REGISTROS :

Registro de Resolucion Directora!, Sistema Informéatico de Tramite Documentario y Oficina Iﬂ'ecutiva de
Administracion, cargo de los informes de solicitud de conformacion de Comité de [a Oficina de Logistica.

ANEXOS :

Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Ministerio de Salud

Personas que alendemaos personas

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Pag.9de 9

Froceso: .
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

APROBACION DE BASES DE PROCESOS DE SELECCION

FECHA : Febrero 2013

CODIGO :

‘ . Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de aprobacion de bases de los procesos de seleccion que se
PROPOSITO : k encuentran en el Plan Anual d(E, Contrataciones del HNDM
ALCANCE : Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, Tramite documentario, Oficina de
' Asesoria Juridica
Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leg N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
INDICES DE PERFORMANCE
. INéJICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
© de aprobacion de bases en - . "
el afio/ N° total de Porcentaje SltsrgerrTitaemaf?crrT\%%% d(?E A Oficina Ejecutiva de
aproba?bp de1b§§es en (%) archivo de logistica Administracion
el afio x

NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 - MINSA 7 OGPE - V.02 ™Direcfiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INI1CIO Presidente de Comité Especial o Permanente requiere aprobacidn de bases de procesos de seleccion

Comité Especial o Permanente

Presidente

= Mediante oficio requiere la aprobacién de bases.

= Secretaria entrega oficio de solicitud a trémite documentario.

2 Direccion General

Tramite documentario

Técnicola Administrativo |

= Personal recepciona y registra oficio de solicitud en sistema informatico. . - .

= Personal entrega expediente gue incluye hoja de envio y oficio a secretaria de la Oficina Ejecutiva de administracion

3 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

= Director revisa oficio de solicitud de aprobacion de bases. o ,

= S se trata de aprobacién de bases de procesos de Adjudicaciones de Menor Cuantia y Adjudicacién Directa Selectiva,
se elabora proyecto de Resolucion Administrativa. )

= S se trata de aprobacion de bases de procesos de Adjudicacion Directa Publica, Licitacion Publica y Concurso Publico,
se elabora proyecto de Resolucion Directoral. . o .

= Secretaria entrega expediente y proyecto de Resoluciones a la Oficina de Asesoria Juridica.

4 Oficina de Asesoria Juridica

Jefela de Oficina o

= Revisa, firma y sella resolucion administrativa y/o resolucion directoral. .

= Secretaria enfrega expediente y resoluciones a la Oficina Ejecutiva de Administracion

3 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

= Director firma resolucion administrativa y/o resolucion directoral.

= Sise trata de resolucion administrativa la secretaria sella, numera y registra Resolucion Administrativa aprobada en el
sistema informatico y se envia al solicitante ( Presidente del Comite )

= Si se trata de resolucion directoral la secretaria sella , registra y entrega resolucion a la secretaria de la direccion
general

6 Direccion General
Director General . —
= Director revisa, aprueba y firma Resolucion Directoral

= Secretaria sella, numera'y registra Resolucion Directoral aprobada y envia a la Oficina de Ejecutiva de Administracion a
través de Tramite Documentario.

7 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola ,

= Director define clave en hoja de envio y se envia expediente y resolucion directoral al Solicitante (Presidente de
Comité) a través de la Oficina de Logistica.

. (Sje<|:_retaria registra en el sistema informatico y entrega Resolucion Directoral con expediente a secretaria de la Oficina
e Logistica.

FIN Usuario ha recibido la aprobacién de bases solicitada

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficio de  solicitud — de _
aprobacion de bases de Unidad organica Semanal Mecanizado
proceso de seleccién
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucion Administrativa y/o D'recc'Ongggﬁﬁg Cliclna
l(:j):rebctoral ge aprobacion Administracion, Oficina Semanal Mecanizado
O e e pouesO de de Asesoria Juridica,
Oficina de Logistica

APROBACION DE BASES DE PROCESOS DE SELECCION

DEFINICIONES : Procedimiento por el cual se realiza la emision de la Resolucion Administrativa y/o Directoral que aprueba las

HNDM

bases de los procesos de seleccién que se encuentran aprobados en el Plan Anual de Contrataciones del

REGISTROS : Registro de Resolucion Administrativa, Resolucién Directoral, Sistema Informatico de tramite documentario y
) Oficina ejecutiva de Administracion, cargo de oficios de solicitud de aprobacion de los Comités.
ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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Manual de Procedimientos

oL FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0

Pag.1de 9

Froceso. .
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL

P

A ; FECHA: Febrero 2014
ROCEDIMIENTO : VERIFICACION POSTERIOR A LOS PROCESOS DE SELECCION

CODIGO :

PROPOSITO : Brogramados ene

Lograr fa eficacia ]!eﬁc::ema en_el procedimiento de verificacion posterior a los procesos c¢e_seleccion
% I Plan Anual de Contrataciones del HNDM y procesos de Adjudicacion de Menor Cuantia No
rogramables.

ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, y demés Unidades Organicas del HNDM.

Ley N°26842 - Ley General de Salud

MARCO LEGAL : lf)eé NI\;’027657 — Ley del Ministerio de Salud

013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° dte yer|ﬂca<:|oi1e§ i Sistetma Iygformaﬁl_co c(ije
posteriores en el afio/ N° Porcentaje PTG, ZIGHl oGl Oficina Ejecutiva de
total de verificaciones | Oficina Ejecutiva de el p
posteriores en el afio x (%) Administradion, Archivo Agmialstacion
de la Oficina de Logistica

NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 = MINSA 7 OGPE - V.02 "Directiva para [a Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | ET Director(a) de Ta Oficina Ejecutiva de Administracion solicita al especialista de su Oficina, Ta realizacion de accidn de
verificacion posterior a un proceso de seleccion.
1 Oficina Ejecutiva de Administracion
Asistente Administrativo lI ,
= Secretaria proyecta documento a la Oficina de Logistica presentando al Especialista que se encargara de realizar la
verificacion de los siguientes procesos de seleccion: Licitacion Publica, Concurso Publico, Adjudicacion Directa Publica,
Adjudicacion Directa Selectiva y Adjudicacion de Menor Cuantia.
= Director revisa y firma documento para ser remitido a la Oficina de Logistica.
2 Oficina de Logistica .
Coordinador quigo de Trabajo de Programacion Logistica/Coordinador Equipo de Trabajo de Adquisiciones
= El Equipo de trabajo de Programacion y Adquisiciones brindaran las facilidades de acceso al Expediente de
Contratacién y documentos relacionados al proceso asignado..
3 Oficina Ejecutiva de Administracién
Esigecialista Administrativo | _ )
. ealiz% la revision del Expediente de Contratacion u otros documentos que se relacionen y requiera el proceso
asignado.
= Em?te su Informe al Directo/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
4 Oficina Ejecutiva de Administracion
Director7a Ejecutivola
= Director revisa informe y procede adoptar las medidas correctivas que correspondan
FIN | La Oficina Ejecutiva de Administracion ha realizado la verificacion posterior al proceso de seleccion.
ENTRADAS
- NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
erificacion posterior a Oficina Ejecutiva de ;
Proceso de seleccion Administracion Mensual Mecanizado
SALIDAS
- N(d)M\?RE DESTINO FRECUENCIA TIPO
nforme de Verificacion S
posteriorla Proceso de Of'c"fdﬂﬁgttgggﬁ Mensual Mecanizado
seleccion

OFICIN4 EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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VERIFICACION POSTERIOR A LOS PROCESOS DE SELECCION

DEFINICIONES : | Procedimiento por el cual se realiza la verificacion posterior a un proceso de seleccion durante la vigencia del
contrato.

REGISTROS : ggal_doegrins%cdae registro y archivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Cuaderno de Registro de la Oficina

ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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Froceso: "
GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL FECHA ; Febrero 2014

PROCEDIMIENTO : | VERIFICACION ALEATORIA A LOS PROCESOS DE SELECCION CODIGO -

Lograr Ta eficacia Y)eﬁmenua en el procedimiento de verificacion aleatoria a los procesos de seleccion
| PI

PROPOSITO : Brogramados en el Plan Anual de Contrataciones del HNDM y procesos de Adjudicacion de Menor Cuantia No
rogramables. ;
ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, y demas Unidades Organicas del HNDM.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Leg N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-5A - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

P : Sistema Informatico de
N° de verificaciones aleatorias el )
en el afio/ N° total de Por?g/zr;taje tramite, archivo de la
0

Algag : Oficina Ejecutiva de
venﬁ%%cgr;%so pxo?gacrlores Administracion, archivo

de la Oficina de Logistica.

Oficina Ejecutiva de
Administracion

NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 — MINSA 7 OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | EfDirector(a) de fa Oficina Ejecutiva de Administracion solicita al Especialista de su Oficina la realizacion de verificacion
aleatoria de un proceso de seleccion. Accion que se realiza antes de la suscripcion de contrato.

1 Oficina Ejecutiva de Administracion

Asistente Administrativo Il

= Secretaria proyecta documento a la Oficina de Logistica presentando al Esgecialista que se encargara de realizar la
verificacion aleatoria de los siguientes procesos de seleccion: Licitacion Publica, Concurso Publico, Adjudicacion
Directa Publica, Adjudicacion Directa Selectiva y Adjudicacion de Menor Cuantia.

= Director revisa y firma documento para ser remitido a la Oficina de Logistica.

2 Oficina de Logistica

Coordinador Equipo de Trabajo de Programacién Logistica/Coordinador Equipo de Trabajo de Adquisiciones

= El Equipo de trabajo de Programacion y Adquisiciones brindaran las facilidades de acceso al Expediente de
Contratacion y documentos relacionados al proceso asignado.

3 Oficina Ejecutiva de Administracion

Es!geciallsta Administrativo | . _

. efalize(lj la revision del Expediente de Contratacion u otros documentos que se relacionen y requiera el proceso
asignado.

. Em?te su Informe al Director/a de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

4 Oficina Ejecutiva de Administracion

Director/a Ejecutivola

= Director revisa informe y de no encontrar ninguna observacion, suscribe contrato.

= De encontrar observaciones, no se suscribe el contrato y se emite informe al Director General.

FIN La Oficina Ejecutiva de Administracion ha realizado la verificacion aleatoria al proceso de seleccion..

ENTRADAS
T NOMBII?E FUENTE FRECUENCIA TIPO
erificacion aleatoria a Oficina Ejecutiva de ;
Proceso de seleccion Adrr{inistraci(')n Mensual Mecanizado
SALIDAS
- NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
nforme de Verificacion ; T
; Oficina Ejecutiva de .
aleatoréae Iggzrigcrz]eso de Administracian Mensual Mecanizado

VERIFICACION ALEATORIA A LOS PROCESOS DE SELECCION
DEFINICIONES : | Procedimiento por el cual se realiza la verificacion aleatoria a un proceso de seleccién, antes de la firma de
contrato.

REGISTROS : (égaLdO%rinS%Cdae registro y archivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Cuaderno de Registro de la Oficina

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION




) DO0PDDOPPDODOPDOPOOODD

D

'
@

)

y

pDOOOOD

. Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXOS : Flujograma.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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